NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Uzaktan Egitim UAM
Ogretim Gorevlisi Personel Gorev Tanim

Dokiiman No:- ‘ Yayn Tarihi:07/07/2021 ‘ Revizyon No: ~taslak ‘ Revizyon Tarihi: 07/07/2021
Birim Ada ; | Uzaktan Egitim UAM
Gorev Adi : | Ogretim Gorevlisi
Sorumluluk Alani : | Uzaktan Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi

Gorev Tanim :

1) Bagli oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde
verilen diger isleri ve islemleri yapar. 2) Kurumsal UZEM hattina gelen
cagrilara ve e-postalara cevap verip 6grencilere gerekli bilgilendirmeyi
yapar. 3) Birim web sayfasini yonetir. 4) Birimin ihtiya¢ duydugu yazil,
gorsel materyalleri hazirlar / diizenler. 5) Birim duyurularini hazirlar,
yaymlar. 6) Ogrenci ve 6gretim elemanlarindan sosyal medya hesaplari
araciligiyla gelen sorular1 yanitlar, talepleri degerlendirir, gerekli
birimlere yonlendirir. 7) UZEM sosyal medya hesaplarini yonetir, a.
Twitter b. Fcebook c. Instagram. 8) Donemlik ve yil sonu raporlarinin
¢ekilmesinde, gerekli durumlarda sinav raporlart ¢ekilmesinde teknik
destek saglar. 9) Ders ve sinav anlarinda yasanabilecek teknik sorunlara
miidahale eder. 10) Uzaktan Egitim Sistemi iizerinde gerekli diizenleme
ve giincelleme ¢aligmalarini yiiriitiir. 11) Uzaktan sinav ve uzaktan egitim
uygulamas ile ilgili yenilikleri takip eder/arastirir. 12) Uzaktan egitim ve
sinavla ilgili 6gretim elemanlarini bilgilendirir ve destek olur. 13)
Uzaktan Egitim ve Sinav Sistemi'nde gerceklestirilen tiim egitim ve
siavlarin(muafiyet sinavlari, ara sinavlar, yariyil sonu sinavlari,
biitiinleme sinavlari, lisansiistii giris sinavlari, tez savunma sinavlari, tez
izleme komiteleri, doktora yeterlik sinavlari, dogentlik e-sozli sinavlari)
saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
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